ZARZADZENIE NR 40/16

WOJTA GMINY PECLAW
z dnia 14 listopada 2016 r.

w sprawie wprowadzenia ,,Instrukcji scentralizowania rozliczen podatku od towarow
I ustug VAT w Gminie Peclaw i jej jednostkach budzetowych”

Na podstawie art. 30 ust.1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
o samorzadzie gminnym ( Dz. U. 2016 r. poz.446 z p6zn. zm. ), art. 99 i art. 109 ust.1 i ust. 3
ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarow i ustlug (Dz. U. 2011 r. Nr 177,
p0z.1054 z p6zn. zm.)
zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Zatwierdzam i wprowadzam do stosowania ,,Instrukcje scentralizowania rozliczen
podatku od towardw 1 ustug VAT w Gminie Pectaw 1 jej jednostkach budzetowych”
stanowiaca zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowiazuje si¢ kierownikow gminnych jednostek budzetowych do przestrzegania zasad
wprowadzonych niniejszym zarzadzeniem. Znajomos¢ Instrukcji nie zwalnia od

obowiazku przestrzegania przepisOw prawnych o charakterze ustaw, rozporzadzen itp.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt Gminy
/-1 Artur Jurkowski



Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 40/16
Wojta Gminy Peclaw

z dnia 14 listopada 2016 r.

Instrukcja w sprawie scentralizowania rozliczen podatku od towarow i ustug VAT w

Gminie Peclaw i jej jednostkach budzetowych

§ 1. W celu zapewnienia poprawnos$ci 1 spdjnosci rozliczen podatku od towarow i ustug —

dalej zwanego podatkiem VAT- w Gminie Pgctaw i jej jednostkach budzetowych ustala sig

procedury w tym zakresie.

§ 2.Procedury okreslone w niniejszym zarzadzeniu obejmuja nast¢pujace gminne jednostki

budzetowe (nazwa pelna jednostki- nazwa skrdcona jednostki) :

1.
2.

Zespot Szkot w Bialotece, Biatoleka 20, 67-221 Bialoteka - ZS
Gminny O$rodek Pomocy Spotecznej, Pectaw 28, 67-221 Bialotgka- GOPS

§ 3. 1. Zobowiazuje si¢ kierownikéw gminnych jednostek budzetowych do nastgpujacych

czynnosci:

a.

dokonanie przegladu dochodéw budzetowych osiaganych przez jednostke 1
odprowadzanych do budzetu, pod katem opodatkowania podatkiem VAT oraz
zwolnionych i nie podlegajacych opodatkowaniu podatkiem VAT — zgodnie z
obowiazujacymi przepisami,

od miesiaca stycznia 2017 roku prowadzenie czastkowych ewidencji w zakresie
zakupu 1 sprzedazy opodatkowanej podatkiem VAT zgodnie z art.109 ust.3 ustawy o
podatku od towarow i ustug.

- W ewidencji zakupoéw nie nalezy ujmowac wydatkéw zwiazanych z zakupem
towarow i uslug niedajacym prawa do odliczenia podatku VAT ( tj. zwolnionych,
wykorzystywanych wytacznie do realizacji zadan naloZzonych na jednostkg przepisami
prawa oraz z tytulu ktorych nie przystuguje prawo do odliczenia podatku VAT
zgodnie z ustawa). Wyjatkiem sa dokumenty, w ktorych sa ujete jednocze$nie zakupy
dajace prawo do odliczenia oraz nie dajace tego prawa. Faktury dajace prawo do
odliczenia nalezy uja¢ w rejestrze zakupéw w pierwszym mozliwym okresie

rozliczeniowym.



3.

- ewidencja sprzedazy musi obejmowaé wszystkie wykonane w danym miesigcu
czynnosci ( zarowno opodatkowane, jak 1 zwolnione od podatku VAT). Nalezy takze
uja¢ wszystkie wystawione przez jednostk¢ dokumenty sprzedazy, takze kwoty
uzyskane z tzw. sprzedazy bezrachunkowej — dotyczy to sytuacji gdy przepisy nie
wymagaja wystawienia faktury VAT).

- obowiazuje sporzadzenie ewidencji zerowych.

2. W celu ujednolicenia numeracji prowadzonych czastkowych ewidencji zakupu i

sprzedazy ustala si¢ w gminnych jednostkach budzetowych nastgpujacy sposob ich

oznaczenia:
a. nazwa rejestru — rejestr zakupu/rejestr sprzedazy,
b. okres ktorego dotyczy — rok/miesiac,
C. nazwa podmiotu — petna nazwa gminnej jednostki budzetowe;j,
d. NIP:693-19-42-641
Na gminie oraz w podleglych jednostkach budzetowych spoczywa obowiazek
wystawienia faktury w przypadku:
a. wydania towaru,
b. wykonania ustug,
C. otrzymania czgsci nalezno$ci przed wydaniem towaru lub wykonaniem ustugi,
d. korekty powyzszych czynnosci.
Gminne jednostki budzetowe wystawiaja faktury VAT w imieniu Gminy Pgctaw
oraz na jej odpowiedzialnos¢.

Faktury wystawione przez gminne jednostki budzetowe musza zawieraé wszystkie

elementy, o ktérych mowa w ustawie o podatku od towarow 1 ustug ( j.t. Dz.U. z 2011

r. Nr 177 poz.1054 z pdzn. zm.)

a. wprowadza si¢ obowiazek kontroli autentycznosci pochodzenia faktury. Oznacza
to zbadanie tozsamosci dokonujacego dostawy, ustugodawcy lub wystawcy
faktury poprzez zbadanie zgodno$ci danych zawartych w dokumencie z
rzeczywistym zdarzeniem gospodarczym przez analiz¢ zamowienia, zakupu,
dostawy terminu ptatnosci,

b. obowiazuje kontrola integralnosci tresci faktury w zakresie zapewnienia
niezmienno$ci danych na fakturze. W tym celu nalezy stwierdzi¢ czy dokument
zostal wystawiony w sposob prawidlowy 1 czy na zadnym etapie nie zostal

zmieniony, a zwlaszcza czy:



- posiada okreslenie wystawcy,

- wskazane zostaty podmioty oraz date lub czas dokonania operacji gospodarczej,

ktorej dowod dotyczy,

- okresla przedmiot operacji oraz jej wartosci i ilosci,

- jest wystawiony w sposob czytelny i trwaty,

- dzialania arytmetyczne w nim zawarte zostaty prawidtowo wykonane.
Dane zawarte na fakturach zgodnie z zasada czytelno$ci nie moga by¢ zamazywane,
przerabiane, wycierane, wyskrobywane lub usuwane innymi $rodkami. Tres¢ faktury
dotyczaca obowiazkowych elementdéw faktury powinna by¢ petna i zrozumiata,

c. pracownik wystawiajacy faktury sprzedazy zobowiazany jest do posiadania
dokumentéw potwierdzajacych wykonanie ustugi, dostarczanie i wydanie towaru
oraz umowy, ktore potwierdzaja przyjety sposob fakturowania,

d. ustala sig, ze ustawowy termin wystawiania faktur zostaje skrocony; faktury
nalezy wystawi¢ nie pdzniej niz 10 dnia miesiaca nastgpujacego po miesigcu, w
ktérym dokonano dostawy towaru lub wykonano ustugg.

5. Od 1 stycznia 2017 r. sprzedawca 1 nabywca dla jednostek budzetowych Gminy jest

Gmina Pgclaw. Faktury wystawiane i otrzymywane powinny zawiera¢ nastgpujace

dane:

Faktura sprzedazy Faktura nabycia
Sprzedawca: Gmina Pectaw Nabywca: Gmina Pectaw

Pectaw 28 Pectaw 28

67-221 Biatoteka 67-221 Bialotgka

NIP 693-19-42-641 NIP 693-19-42-641

Wystawca — Jednostka organizacyjna Odbiorca - Jednostka organizacyjna
(jej nazwa i adres) (jej nazwa i adres)

Rachunek bankowy Wystawcy

§ 4. W celu prawidlowego rozliczenia przez Gming Pectaw podatku VAT z Urzedem
Skarbowym zobowiazuje si¢ dyrektora/kierownika gminnych jednostek budzetowych do
podjecia nastepujacych dziatan:

a. wyznaczenie oséb odpowiedzialnych za prawidtowos¢ rozliczen podatku od towardéw i
ustug VAT w jednostce stosownie do art.31 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 roku —
Ordynacja Podatkowa (t.j. Dz. U. z 2015 r., poz.613) i przekazanie tych danych do
Referatu Ksiggowosci Urzedu Gminy Pectaw,



b. w zawartych i obecnie realizowanych umowach sporzadzenie aneksow zmieniajacych
stron¢ umowy na Gming Pectaw,

c. w przypadku jednostek, ktore do tej pory nie byly czynnymi podatnikami VAT
sporzadzenie aneksow do zawartych umow o doliczeniu odpowiedniej stawki VAT do
wykonywanej ustugi.

d. dostarczenie ewidencji zakupu i sprzedazy do Referatu Ksiggowosci Urzedu Gminy
Pectaw na stanowisko pracownika zajmujacego sig rozliczeniem podatku VAT Gminy
Pectaw z Urzedem Skarbowym, w nieprzekraczalnym terminie do 10-tego dnia
kazdego miesiaca za miesiac poprzedni. Jezeli 10 dzien miesiaca przypada na dzien
wolny od pracy, to ww. dokumenty nalezy przekaza¢ w ostatnim dniu roboczym
poprzedzajacym ten dzien. Przekazanie ewidencji i rejestrow do Referatu Ksiggowosci
nastgpuje poprzez przestanie w formie elektronicznej i papierowe;:

- rejestrow VAT,

- czastkowej informacji podsumowujacej VAT-27 (dot. sprzedazy towardéw, od

ktérych VAT ptaci nabyweca, tzw. odwrotne obciazenie),

- czastkowej deklaracji VAT.
Ewidencje oraz wydruki musza by¢ podpisane przez dyrektora/kierownika i glownego
ksiggowego; dyrektor/kierownik i gtdéwny ksiggowy odpowiadaja za rzetelne dane przekazane
Gminie,

e. w przypadku gdy po przestaniu ewidencji 1 deklaracji VAT zostana stwierdzone
nieprawidlowosci lub zaistnieje inna okoliczno$¢ skutkujaca konieczno$cia dokonania
korekty deklaracji VAT za dany miesiac, nalezy:

- niezwlocznie zglosi¢ tg okoliczno$¢ do Referatu Ksiggowosci Urzedu Gminy
Pectaw,

- sporzadzi¢ niezbgdne korekty ewidencji i deklaracji czastkowej VAT,

- przesta¢ korekty ewidencji i deklaracji czastkowej VAT wraz z pisemnym
uzasadnieniem przyczyn korekty do Referatu Ksiggowosci Urzedu Gminy Pectaw,

f. przekazanie obliczonej kwoty podatku VAT, ktora jest wynikiem rozliczenia podatku
przez jednostke, za dany miesiac do 15- tego dnia nastgpnego miesiaca,

g. dokonanie stosownych zmian w polityce rachunkowosci obowiazujacej w jednostce, w
szczegbdlnoSci w zasadach funkcjonowania kont zwiazanych z rozliczeniem podatku

VAT poprzez:



- ewidencjonowanie naleznosci budzetowych jednostki na koncie 221 ,,Naleznos$ci
z tytulu dochodéw budzetowych” w korespondencji z odpowiednim kontem
zespolu 7 (warto$¢ netto) — konto 720 ,Przychody z tytulu dochodow
budzetowych” lub 760 ,,Pozostate przychody operacyjne” ( w zaleznosci od tego
czy przychod powstaje w zwiazku z dziatalnoscia podstawowa okreslona w
statucie jednostki czy tez na skutek dziatalno$ci ubocznej) oraz w zakresie
podatku VAT z kontem 225 ,Rozrachunki z budzetami” ( przy zastosowaniu
odpowiedniej analityki wskazujacej na rozliczenie podatku VAT z Gming),
- rozliczanie dochodéw budzetowych z Gmina Pegctaw poprzez konto 222
,»Rozliczanie dochodéw budzetowych” przy zastosowaniu podziatu na konta
analityczne w zakresie dochodow podlegajacych opodatkowaniu podatkiem VAT i
nie podlegajacych opodatkowaniu,
- uwmowanie na kontach ksiggowych, w sposéb zgodny z zasadami
funkcjonowania kont, podatku VAT podlegajacego odliczeniu zgodnie z
danymi zawartymi w ewidencji zakupu.
§ 5. W celu zapewnienia poprawnosci 1 jednolitosci rozliczen podatku VAT w Gminie
Pectaw ustala si¢ metodg bezposredniego rozliczania podatku VAT naliczonego tj.
zgodnie z art.86 ust.1 ustawy o podatku od towardw i ustug.
§ 6. Agregacja danych zawartych w rejestrach zakupu i sprzedazy podlegajacej
opodatkowanych podatkiem VAT dostarczonych przez gminne jednostki budzetowe
oraz Gming Pgctaw nastgpowaé bgdzie w zbiorczym rejestrze zakupu i sprzedazy w
Referacie Ksiggowosci Gminy Pegctaw przez pracownika zajmujacego si¢ rozliczeniem
podatku VAT i sporzadzaniem zbiorczej deklaracji podatkowej dla Gminy Pectaw.
§ 7. Niniejsza instrukcje nalezy traktowa¢ jako jeden z elementow polityki
rachunkowos$ci Gminy Pgctaw.
§ 8. Zobowiazuje si¢ kierownikow gminnych jednostek budzetowych do $cistego
przestrzegania postanowien instrukcji oraz uwzglednienia jej zapisOow w polityce

rachunkowosci jednostki.

Wojt Gminy Pgctaw
/-1 Artur Jurkowski



